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学校業務改善事例集 （高等学校編）

～熊本県の公立学校における働き方改革の推進に向けて～

令和7年度(2025年度)働き方改革支援アドバイザー派遣業務委託
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１．事例集の作成について

熊本県の

公立学校における

働き方改革の実践

小学校

中学校

高校

アドバイザー派遣校における取組実践

熊本の未来を担う子供たちの育成に向け、その子供たちを最前線で支える教職員のウェルビーイン
グの向上を図るため、「熊本県の公立学校における働き方改革推進プラン」を令和6年11月に改定しま
した。

熊本県教育委員会では、これまでの学校の働き方改革の取組みや現状等を踏まえ、本プランに基づ
き、更なる業務の見直しや負担軽減の取組みを推進し、長時間勤務の是正を図っていきます。

本事例集では、令和７年度に実施した働き方改革支援アドバイザー派遣事業での取組事例を紹介して
います。

業務改善事例集

小学校・中学校編

高等学校編

隈府小学校（菊池市）

菊陽北小学校（菊陽町）

河浦小学校（天草市）

第一中学校（八代市）

菊池高校

球磨中央高校

翔陽高校
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セクション

業務改善実践事例の紹介

（菊池高校）
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菊池高校 取組概要

教員数
生徒数
学級数

39
307

14

学校概要

令和７年度の取組

基礎調査
教職員アンケート
教職員ワークショップ

業務改善活動の実践

まとめ 教職員アンケート

働き方改革の取組事例 （令和7年度）

業務の校外移管 （該当なし）

業務の廃止・統合・簡素化 研修方法の見直し

業務分担の見直し 進路指導担当の分担・連携

教員業務支援員の活用促進

業務の効率化 教員全員での共有が必要な情報の周知

会議運営の見直し

折り返し電話への対応の効率化

時程の見直し （該当なし）

意識・ワークスタイルの改善 保護者説明会の開催時間帯の見直し

菊池高校
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教職員ワークショップでたくさんの意見が出ました。
菊池高校
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働き方改革の取組事例
菊池高校

業務の廃止・統合・簡素化

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

研修方法の見直し
集合形式での研修が多かった。 動画を視聴し、各自で確認テスト

を行う方法による研修が実施され
た。

業務の合間時間に各教員が研修を
受けることができた。

業務分担の見直し

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

進路指導担当の分担・
連携

進路指導担当として、就職担当と
進路指導主事（進学担当）を配置し
ていたが、進路指導主事の負担が
大きかった。

就職担当と進路指導主事（進学担
当）の分担・連携を促した。

業務の分担により、昨年度に比べ
て時間外勤務が減った。

教員業務支援員の活
用促進

教員業務支援員が多くの教員に活
用される状況ではなかった。

教員業務支援員に関する教員アン
ケートを実施するとともに、依頼事
例をまとめた資料を職員室に掲示
するなど活用促進に取り組んだ。

教員業務支援員の業務の理解が適
切で、迅速に対応されることもあ
り、教員が業務を依頼しやすいと
感じるようになってきている。業
務依頼により、教員の業務効率化
に役立っている。

資料あり



6 Mitsubishi UFJ Research and Consulting

LINE本文ページ

【参考資料】 教員業務支援員の活用促進

○業務を依頼した先生のコメント

自分の業務時間だけではこなせない仕事だったので大変助かりました。

とても丁寧かつ迅速にしてくださるので安心感があります。

支援員がいなかったら大変でした。

業務が軽減されました。

菊池高校

「教員業務支援員活用状況アンケート」を実施しました。

（設問）

問１ 依頼されたことはありますか

１．はい
２．いいえ

（「１．はい」の方）

問２ どのような業務を依頼されましたか
（自由回答）

問３ 依頼されての感想をお書きください
（自由回答）

（「２．いいえ」の方）

問４ 理由をお聞かせください
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【参考資料】 教員業務支援員の活用促進

○利用促進の考え方や工夫したこと

職員朝会での周知や、職員室・事務室に業

務内容や実際に依頼している具体的な業務

内容、感想を掲示したことで、先生方の利

用促進につながりました。

菊池高校

「教員業務支援員」の繁閑状況を机上表示 依頼できる業務や利用した教員の声を
職員室と事務室に掲示
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【参考資料】 教員業務支援員の活用促進
菊池高校

依頼できる業務や利用した教員の声を職員室と事務室に掲示
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働き方改革の取組事例

業務の効率化

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

教員全員での共有が
必要な情報の周知

学校の決まり事を職員会議等で説
明・周知しているが、教員の起案や
情報伝達方法を見ていて、教員に
十分に伝わっていないと感じるこ
とがあった。

「決めたことを守る」ことを徹底す
るため、４月当初に配布していた
決まり事の説明資料（Ａ４用紙１枚）
を、１月の会議で示し、改めて共有
する時間を設けた。

今年度、当校に赴任してきた教員
が改めて確認することができるな
ど、教員全員での理解・共有に役
立った。

会議運営の見直し

会議での資料説明の時間が長かっ
たり、会議の場で確認することの
必要性が低い質問等があり、会議
の時間が長かった。

会議の次第に説明時間の目安を記
載するとともに、資料の事前配布・
事前閲覧を促した。質問について、
会議の時間にするべきか、会議後
に個別に確認すべきかを考えるよ
うに促した。

効率的に会議が進行されるように
なった。

折り返し電話への対応
の効率化

教員がかけた電話への折り返しの
連絡を受けた事務職員が、電話を
かけた教員を特定するのに時間が
かかっていた。そのために、関係の
ない教員まで動く必要があった。

電話対応マニュアルにおいて、折り
返しの電話がある場合には事務室
への事前連絡を徹底するよう職員
朝会で周知した。
併せて、伝言メモを教員の机上に
置く代わりに、チャットで連絡する
方法も活用した。

折り返しの電話がある場合の事務
室への事前連絡の報告が徹底され
るようになった。チャットの活用と
併せて、事務職員の業務が効率化
した。

菊池高校

資料あり

資料あり

資料あり
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【参考資料】 教員全員での共有が必要な情報の周知

○ 「本校の約束事」の作成の狙いと工夫

校内の業務を円滑に進めるために、「本校の約束事」と
して4月当初に配付し、説明を行っています。

連絡ツールについても複数あるので、職員連絡の優先度
の説明と再周知を行いました。

職員連絡や添付ファイルの保存先や検索の方法について
も確認を行いました。

年度末反省の職員会議の際にも、再度確認を行いました。

菊池高校
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【参考資料】 教員全員での共有が必要な情報の周知

○先生の声

再度ルールの確認ができて良かったです。

「職員連絡（ドキュメントファイル）」や
「すぐーる」、「Googleチャット」「メール
（Outlook・Gmail）」など、様々なツールが
あるので、連絡の優先度が整理できました。

菊池高校

年度末反省の職員会議の際にも、再度確認を行いました
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【参考資料】 会議運営の見直し

○考え方や工夫したこと

担当者も時間を意識して説明するようになり、会
議の進行がスムーズになりました。

事前に資料を配布し、会議の効率化を図りました。

質問も整理し、全体で共有すべき質問かどうかを
考えて質問してもらうようにしました。

菊池高校

次回会議の開催日と、
議題入力と資料提出の〆切日を記載

運営委員会の次第
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【参考資料】 会議運営の見直し
菊池高校

職員会議の次第

○先生の声

会議時間の見通しがわかるようになりました。

担当者の説明が簡潔になりました。

進行上、進めやすくなりました。
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【参考資料】 折り返し電話への対応の効率化

○事務室の声

誰が電話をかけたか確認する時間がこれまで
より軽減されました。

チャット活用によって伝言忘れがなくなりま
した。

付箋で伝言をわざわざ執務室や職員室に持っ
て行かなくてよくなりました。

チャットは、後で見返したときに、相手方が
見ているのかを確認できてよかったです。

菊池高校
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【参考資料】 折り返し電話への対応の効率化
菊池高校

物品の発注依頼や電話の伝言をチャットで

○先生の声

事務室に折り返しがある旨を伝えること
でスムーズに電話の取り次ぎができるよ
うになりました。

チャットによって迅速に連絡を受けるこ
とができ、しかも事務担当者と発注に関
する連絡や確認も迅速に行えるようにな
り業務の効率化を図ることができました。

電話の伝言をチャットで
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働き方改革の取組事例

意識・ワークスタイルの改善

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

保護者説明会の開催
時間帯の見直し

保護者説明会を勤務時間外に開催
していた。

保護者説明会の開催時間を勤務時
間内に変更する。保護者が休暇取
得等の対応がとれるように、日程
を早めに通知する。

次年度の開催時から変更する予定
である。時間外勤務の減少が見込
まれる。

菊池高校



17 Mitsubishi UFJ Research and Consulting

LINE本文ページ

教職員アンケート結果 （当初・年度末の２回調査しました）

職場の運営にあなたの意見が活かされていると
思いますか。

あなたは、教員業務支援員に業務を効果的に
依頼できていますか。

各研修会等の受講に負担を感じていますか。

学校独自のルールや決まりごとが、教職員にわかり
やすく周知されていると思いますか。

菊池高校
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教職員アンケート結果 （年度末に調査しました）

あなたは、昨年度に比べて、時間外在校等時間（平日の放課後、土日）
を減らそうという意識は高まりましたか。

あなたは、昨年度に比べて、トータルの勤務時間（平日の放課後、土日、
持ち帰りを含む）はどのように変化しましたか。

菊池高校

21 49 18 13 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

菊池高校

そう思う どちらかといえばそう思う どちらかといえばそう思わない そう思わない

(注）比率は、小数点第1位を四捨五入し百分率（％）で表している。このため、合計が100％にならない場合もある。
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菊池高校からのメッセージ

「業務改善の意識を高め、やりがいをもって働く職場環境を
整えることが、よりよい生徒の学びにつながる」

学校現場では、さまざまな課題や突発的な生徒対応などがあり、単純に業務の改善、効率化は、簡単で

はない。また、教材研究を含め、指導の質を高めようとすると際限がないので、こだわればこだわるほど時

間もかかる。時間外の勤務時間削減のことばかり考えると、指導の質の低下や、そのことにより逆に職員に

ストレスがかかることも考えられる。

日々、生徒や保護者、外部の対応に追われ、あっという間に時間が経ってしまう。そのような状況の中でも、

職員のウェルビーイングを目指して、少しでも業務の効率化につながるように、職員間で情報を共有し、見

通しをもって業務を進めていきたい。

昨年度から働き方改革のモデル校指定を受けており、「できるところから」という視点をもち、「スモールス

テップ」で取組みを行ってきた。モデル校２年目として、大幅な改善は見られない中でも「継続して取り組

むこと」「決まり事を徹底すること」「時間を意識すること」などを意識して業務にあたることで、昨年度と比

較しても、帰宅時間が早くなる職員が増えてきている。

さらに、昨年度の取組みから「生成ＡＩの活用」も浸透してきており、文章作成や教材の準備で、業務にか

かる時間の効率化につながっているという声もある。今後もこれまでの取組を継続しながら業務改善に努

めるとともに、ワークライフバランスを確立して働きやすい職場環境を整え、効率化により生まれた時間を

生徒の学びに還元していきたい。

菊池高校
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業務改善実践事例の紹介

（球磨中央高校）
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球磨中央高校 取組概要

教員数
生徒数
学級数

35
310
１２

学校概要

令和７年度の取組

基礎調査
教職員アンケート
教職員ワークショップ

業務改善活動の実践

まとめ 教職員アンケート

働き方改革の取組事例 （令和7年度）

業務の校外移管 屋外環境整備の体制確保

自治体との連携協定の締結

業務の廃止・統合・簡素化 地域行事への参加の見直し

会議の精選

中学１・2年生の保護者向け説明会の廃止

業務分担の見直し 校務分掌の再構築

教員業務支援員の活用促進

業務の効率化 チャットツールの利用

共有フォルダの再構築

執務環境の整理整頓

時程の見直し （該当なし）

意識・ワークスタイルの改善 （該当なし）

球磨中央高校
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教職員ワークショップでたくさんの意見が出ました。
球磨中央高校
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働き方改革の取組事例

業務の校外移管

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

屋外環境整備の体制
確保

グリーンベルト（緑地帯）の面積が
広く、草刈りや清掃などの作業を
教員が協力して行う必要があり、
日常業務に加えて多くの時間と労
力を割かざるを得ず、教員の負担
が大きかった。

多くの作業人数が確保できるよう
に、育友会に早めに作業予定を周
知し、計画的に協力を依頼するよ
うにする。

多くの方の協力が得られると、負
担感の軽減につながることが期待
される。

自治体との連携協定
の締結

学校と地元自治体双方の人的・物
的資産などを十分に活用し、互い
に連携を強化しながら教育の充実、
地域活性化、人材育成などに取り
組み、学校と地元自治体の更なる
魅力向上につなげる必要があった。

地元自治体（錦町）との連携協定の
締結に向けて取り組みを進めてい
る。コーディネーターを配置するこ
とで自治体と学校双方のメリット
につながる連携の取組みを推進す
る体制の構築を目指している。

具体的な取組みは今後の検討であ
るが、休日のグラウンドの地域開
放等に取り組むと、屋外環境整備
等でも地域の協力が得られる可能
性があり、教員の業務負担軽減が
見込める。

球磨中央高校
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働き方改革の取組事例

業務の廃止・統合・簡素化

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

地域行事への参加の
見直し

地域へのイベント参加が多く、準備
や出席に関わる教員の負担が大き
かった。

地域イベントへの出席依頼は生徒
の成長につながるかどうかを判断
軸に、優先順位を立てて出席対応
をした。生徒の意見も尊重しつつ、
生徒のモチベーションが下がらな
いように留意している。
生徒や育友会からの新たな提案に
ついては、積極的に対応し、生徒や
育友会の主体的な取組みとなるよ
うにサポートしている。

地域イベントへの参加機会を精選
することで、生徒や教員の負担が
軽減された。新たな取組みについ
て、教員の大きな負担が生じるこ
となく対応できている。

会議の精選

会議が多く、全員出席や長時間開
催が教員の業務負担増につながっ
ていた。

運営委員会等は、事前に議題を募
集して、議題がないときは開催し
ないようにしている。
生徒連絡委員会は、学年主任以外
の教員には必要なときに出席を依
頼することとし、 最小限の人数で
開催している。

会議の回数や出席者が減り、教員
の負担が軽減された。

中学１・2年生の保護者
向け説明会の廃止

中学1･2年生の保護者向け説明会
を夜に３回開催し、学科主任がプレ
ゼン資料を準備して対応していた
が、参加者が少なかった。

中学1･2年生の保護者向け説明会
を廃止した。

教員の準備や対応の負担が軽減さ
れた。中学３年生を対象とするオー
プンスクールは今後も開催する。

球磨中央高校
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働き方改革の取組事例

業務分担の見直し

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

校務分掌の再構築

業務の偏りや引継ぎ不足、特定分
掌への業務集中で教員の負担が大
きかった。

校務分掌希望調査の時期を例年よ
り１か月早めに行い、編成の検討に
時間を充てられるようにした。
特に負担の大きかった教務・図書
部を教務部と図書部に分ける予定
である。校務分掌の業務量を減ら
すため、中学校への情報提供を業
務とする学校改革プロジェクトを
管理職業務に位置付ける予定であ
る。

業務の分担が見直され、負担が分
散し、引継ぎや組織運営が円滑に
なることが期待される。

教員業務支援員の活
用促進

教員がしなくてもよい作業も教員
が行わざるを得ず、業務負担が大
きかった。

９月に教員業務支援員が着任した。
依頼したい場合は紙の依頼書に教
員が内容を記入する。教員業務支
援員の机上にカレンダーを置き、
出勤日がわかるようにしている。
依頼できる業務については管理職
から教員に説明した。

稼働率は７～８割になり、徐々に活
用が増えてきて、教員の業務負担
軽減につながっている。

球磨中央高校

資料あり
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【参考資料】 教員業務支援員の活用促進

○教員業務支援員の活用促進にあたっての
考え方や工夫

支援員に依頼できる業務のイメージと、ま
ずは「依頼してみる」ことを職員間で共有
しました。
支援員の勤務日や勤務日の依頼状況等を掲
示することで、支援員のスケジュールの見
える化と共有を行いました。

〇先生の声

業務を依頼できるか躊躇したが、依頼して
みると、業務の時間短縮など効率化ができ
ると感じています。とても助かっています。

依頼した仕事に対して、とても丁寧に対応
してもらっています。今後ももっと継続し
て業務をお願いしたいと思っています。

前もって依頼したい内容を考えることで、
計画的に仕事を進めることができています。

球磨中央高校

教員業務支援員
業務依頼書
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働き方改革の取組事例

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

チャットツールの利用

校舎が広いことから、遠い教室に
いると情報共有が非効率で、連絡
や伝達に時間がかかり教員の負担
となっていた。

県教委が導入しているグーグル
チャットを、運営委員会の10名程
度で試験的に利用した。一定の使
い方等を把握した段階で、全職員
向けのグループを作成し、連絡を
チャットで行うようにした。

特定の教員からすぐにリアクション
が来ないなど慣れるまでの課題は
ありつつも、情報共有の効率化が
図られた。

共有フォルダの再構築

共有フォルダの項目立てや統一さ
れた運用ルールがなく、整理がさ
れていなかった。

フォルダ構造把握ツールを用いて
現在の状態を把握したうえで、生
成AIを活用したフォルダ構造の見
直し案をたたき台として、使いや
すいフォルダ構造を検討した。

フォルダ構造を見直すことで、資料
の整理や管理・引継ぎがしやすく
なり、業務の効率化が期待される。

執務環境の整理整頓

職員室等に所有者不明のものが置
かれており、整理がされていな
かった。

11～12月に掃除の声かけを行い、
所有者不明のものや不用品の選別
を行った。空き教室を活用して不
用品仮置き場を設置し、所有者不
明のものや不用品を置けるように
した。

執務環境が整い、作業効率や職場
の快適性が向上し、業務が円滑に
進むようになった。

業務の効率化

球磨中央高校

資料あり

資料あり

資料あり
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【参考資料】 チャットツールの利用

○チャットの活用方法・ルール

運営委員会メンバーでのチャット試行か
らスタートし、全職員で利用しています。

既読かどうかわかるようにするために、
読んだ際にはリアクションを付けるよう
にしています。

〇先生の声

リアルタイムで連絡ができるので便利です。

個人の電話番号のような個人情報を共有すること
なく使用できる連絡ツールなので、安心して使う
ことができています。

すぐに連絡に気づくには、慣れることが必要だと
感じました。

球磨中央高校
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共有フォルダのフォルダ構造の見直しイメージ

【参考資料】 共有フォルダの再構築

○再構築の考え方（案）

ファイル名の付け方を“日付内容”とするように統一します。

フォルダの新設の際には係に相談することとします。

球磨中央高校

第0階層 第1階層 第2階層

20XX年度 01_会議・研修 01_運営委員会・職員会議

02_各種委員会

03_校内研修

02_校務分掌 00_管理職（校長・教頭）

01_総務部

02_教務・図書部

03_生徒指導部

04_進路指導部

05_保健体育部

06_事務部

07_教育相談

08_特別支援教育

09_安全管理部・防災

10_人権教育

03_学年 01_第1学年

02_第2学年

03_第3学年

90_共通

04_教科 00_共通テンプレ

01_国語科

02_地歴・公民科

03_数学科

04_理科

05_英語科

06_商業科

07_保健体育科

08_家庭科

09_芸術科

10_地域未来探究科

（適宜追加）

05_行事 00_行事テンプレ

01_入学式

02_卒業式

03_体育大会・長距離走

04_文化発表会

05_修学旅行

06_避難訓練・公開授業

07_学校説明会・体験入学

08_球磨中央百貨店

09_その他

06_部活動 00_部活動テンプレ

01_運動系

02_文化系

03_同好会

04_共通

07_生徒会 01_生徒会本部

02_委員会

03_選挙・総会

04_生徒会行事

08_地域・PTA・同窓会 01_PTA（育友会）

02_同窓会

03_地域協働

09_共通マニュアル・様式 01_学校共通様式集・テンプレ

02_危機管理マニュアル

03_申請書類（起案様式等）

04_広報書式（ロゴ・校章等）

05_勤務時間外従事状況_提出

10_写真・動画・広報 01_学校ニュース・広報紙

02_HP・SNS

03_行事写真（学年・行事別）

04_素材（校章・マスコット等）

11_重点プロジェクト・研究 01_COREハイスクール

02_クリエイトHS

03_スーパーグローカルHS

04_OneTeamプロジェクト

05_球磨地域学

06_調査研究（商業科）

07_知的財産権_事業

08_魅力化支援事業

09_保存（校歌・校章・制服等）

98_完了・旧プロジェクト

12_情報化・ICT 01_アカウント・端末管理

02_校務PC・ソフトウェア

03_ネットワーク・機器

04_情報セキュリティ・文書セキュア

05_操作マニュアル・研修（ICT支援員）

06_MEXCBT・CBT

07_GWS・すぐーる・HP

08_県・文科等_調査・提出物

09_優良校申請・表彰

98_アーカイブ 01_旧フォルダ（移行中）

02_trashbox（削除前待機）

03_年度外資料（保存版）

99_個人フォルダ 000_ルール（利用方針）

001_職員番号_氏名（例：1234_山田太郎）

098_旧職員（閲覧専用）
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【参考資料】 執務環境の整理整頓

○整理整頓の方針・進め方のポイント

・定期的な執務環境の整理整頓の呼びかけと励行

・古かったり、痛んでいる掲示物の撤去や更新

・個人の不要物やゴミの持ち帰りを呼びかけ、

  共有を図ることができた。

・必要な物品の置場をラベルで明記する。

〇先生の声

印刷室の整備では、不要な物が整理され、何が
どこにあるかわかりやすくなりました。

業務の効率が上がり、時間短縮になります。

持ち主不明の不要品と思われる物が長く置かれ
ていたが、整理するきっかけになりました。

掲示物が整理、リニューアルされてすっきりと
わかりやすくなりました。

球磨中央高校

＜掲示物の整理＞

＜シュレッダー箱＞

整理前 整理後

＜仮置き場＞
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教職員アンケート結果 （当初・年度末の２回調査しました）

あなたは、教員業務支援員に業務を効果的
に依頼できていますか。

あなたは、日程的に余裕をもった授業準備を
行えていると思いますか。

残業を含めて、今の労働時間は適当だと思いますか。

学校行事の内容や準備・当日運営について、教職員が費や
す時間と得られる効果とのバランスはとれていると思いますか。

球磨中央高校
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(注）比率は、小数点第1位を四捨五入し百分率（％）で表している。このため、合計が100％にならない場合もある。
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教職員アンケート結果 （年度末に調査しました）

あなたは、昨年度に比べて、時間外在校等時間（平日の放課後、土日）
を減らそうという意識は高まりましたか。

あなたは、昨年度に比べて、トータルの勤務時間（平日の放課後、土日、
持ち帰りを含む）はどのように変化しましたか。

球磨中央高校

49 49 

0 

3 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

球磨中央高校

そう思う どちらかといえばそう思う どちらかといえばそう思わない そう思わない

37 46 14 3 

0% 20% 40% 60% 80% 100%

球磨中央高校

減った 変わらない 増えた 無回答

(注）比率は、小数点第1位を四捨五入し百分率（％）で表している。このため、合計が100％にならない場合もある。
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球磨中央高校からのメッセージ
球磨中央高校

「業務改善 月平均時間外在校等時間45時間以下を目指して」

本校では、令和7年度(2025年度)働き方改革支援アドバイザー派遣事業を活用し、業務改善に

取り組み、最終的な目標として全職員の月平均時間外在校等時間45時間以下の達成を目指して

います。校内では生徒対応や教材研究など、時間を要する業務が多く、単純な効率化だけでは解決

できない面があります。しかし、職員間で業務改善への意識を共有し、執務環境の整備等できるとこ

ろから少しずつ改善を積み重ねることで、徐々に意識が変化し、時間外在校等時間が短縮できた職

員も増えてきました。また、事業のプログラムにより、ワークショップやアンケートの実施をとおして、職

員の意見を幅広く集めることができたことや、本校職員のチームワークの良さを確認することができ

たことも成果であり、組織的連携・協働への意識は更に高まったと確信しています。これからも今年

度の成果を大切にしながら、会議や行事の精選や、授業準備や生徒対応の時間確保など、業務の

質と時間の両面から改善を継続して進めていきます。さらに、組織構成や共有フォルダの構築につい

ても、今回の事業での経験を生かしながら取組を継続していきます。そして、全職員が時間外在校等

時間年平均４５時間以内を達成し、職員がワーク・ライフバランスの実現やいきがい・やりがいをもっ

て働ける環境を整え、生まれた時間を生徒の学びに還元していきたいと考えています。
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セクション

業務改善実践事例の紹介

（翔陽高校）
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翔陽高校 取組概要

教員数
生徒数
学級数

74
812

21

学校概要

令和７年度の取組

基礎調査
教職員アンケート
教職員ワークショップ

業務改善活動の実践

まとめ 教職員アンケート

働き方改革の取組事例 （令和7年度）

業務の校外移管 （該当なし）

業務の廃止・統合・簡素化 校務分掌の見直し

入試業務の見直し

業務分担の見直し 教員業務支援員の活用促進

部活動顧問及び活動規程の見直し

業務の効率化 職員必携の作成

チャットの活用

時程の見直し （該当なし）

意識・ワークスタイルの改善 時差出勤制度の活用

翔陽高校
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教職員ワークショップでたくさんの意見が出ました。
翔陽高校
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働き方改革の取組事例
翔陽高校

業務の廃止・統合・簡素化

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

校務分掌の見直し

校務分掌について、業務の範囲が
わかりにくい、分担に偏りがある、
引き継ぎが十分にできていないな
どの課題があった。

全ての校務分掌の業務について、
1年間の業務の流れ（月別での業
務内容、所要時間、会議開催等）の
情報を整理し、校務分掌の見直し
の基礎資料とした。情報整理にあ
たっては、校内研修の時間を活用
し、各担当がワークシートに記入す
るとともに、改善アイデアを検討す
る時間を設けた。

各担当が作成したワークーシート
により、１年間の業務の流れを見え
る化することができた。

入試業務の見直し

実施要項の内容が詳細になり過ぎ
ており、作成に要する労力が大き
く、全職員に必要ないものもあっ
た。

管理職や入試主査と、昨年度まで
の実施要項を見直し、必要のない
ものは削除して資料内容を精選し
た。

資料内容の削減により、作成時間
と説明時間の短縮及び紙の使用量
削減をすることができた。

資料あり
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【参考資料】 校務分掌の見直し
翔陽高校

活動名 役割等

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月
010100_校内行事 部長（総務部） 物品購入・入

学式起案・準
備・部会準備

全校集会起案 全校集会運営 全校集会運営
前期終業式後
期始業式起案

後期始業式運
営

後期始業式運
営

翔陽祭
全校集会起案

全校集会運
営・卒業式起
案

全校集会運
営・卒業式計
画

卒業式準備 卒業式運営・
入学式起案

010101_創立120周年記
念事業

部長（総務部） 式典内容起案 実行委員会案
内・資料作成 実行委員会・

来賓案内起
案・記念品準
備

来賓案内・発
送準備

記念品業者選
定

記念品デザイ
ン決定・出欠
取りまとめ

出欠取りまと
め・祝賀会ホ
テル打ち合わ
せ・会場席次
計画

創立１２０周
年記念式典運
営・記念品振
り分け

記念誌作成案 記念誌取りま
とめ・業者選
定

業者打合せ 記念誌発送

010101_創立120周年記
念事業

副部長（総務部）
育友会主査
工業系列建築主任
工業科代表

実行委員会 実行委員会 創立１２０周
年記念式典運
営

010101_創立120周年記
念事業

実行委員会 実行委員会 創立１２０周
年記念式典運
営

010102_庶務 職員名札・席
次・写真一覧
作成

次年度職員名
札・席次・写
真一覧データ
作成

010102_庶務 職員名札・写
真一覧作成

010103_記録（行事写
真）

入学式場の記
録写真

翔陽祭の記録
写真

駅伝大会の記
録写真

卒業式の記録
写真

010103_記録（行事写
真）

入学式場の記
録データ入力

010104_学校日誌 農場長 ６月分作成・
起案

９月分作成・
起案

１２月分作
成・起案

３月分の作
成・起案

010104_学校日誌 防災主任 ５月分の作成 ８月分の作成 １１月分の作
成

２月分の作成

010104_学校日誌 ４月分の作成 7月分の作成 10月分の作成 １月分の作成

010105_職員互助会 部長（総務部） 互助会年間計
画

月別の主な活動内容（その月に取り組んだことを記載（着手～準備～実施～報告まで）。総務部

▲ワークの様子

総務部作成のワークシート（抜粋）
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【参考資料】 校務分掌の見直し
翔陽高校

アイデアシート

（総務部）
チャットでの事前共有により、会議を
短縮し、教材研究の時間を確保したい。

「業務を増やす際は必ず何かを削る」
を徹底してほしい。

とても合理的で取り組める内容だと思
います。

（ICT運営部）
インターネットの接続だけでなく、他の機械の症状に応じ
たマニュアルを作成したい。

オンラインでの学年集会は、学年でできるようにお願いし
たい。スキルアップできるようミニ研修会、DX支援員の活
用をしていきたい。

見直しをする部分は間違っていないと思うので、部内で協
力しながらマニュアル作成、ポータルサイトの推進、DX支
援員の活用をしていきたい。

アイデアシート（総務部）

意見交換をした業務名 実施時期は？ 内容の見直しは？ 会議を減らすなど効率化の工夫は？ その他思いつく改善ポイントは？

業務の純増への対応 １月より実施 会議内容で業務純増の場合は不可 業務純増の場合は削減するものと同時に検討する。

部内の情報共有 １月より実施 既読が付くグループチャットの立
ち上げ

既読確認により情報の伝達度合が可視化され情報共有が図れ
る。

部会の在り方 １月より実施 グループチャットの立ち上げによ
り、事前に会議資料の共有化と共
同作業を行う

事前に資料が配布され、レジュメも共同で入力できる。ま
た、集まる必要のないときは参集型の会議を廃止する。

アイデアシート（ＩＣＴ運営部）

意見交換をした業務名 実施時期は？ 内容の見直しは？ 会議を減らすなど効率化の工夫は？ その他思いつく改善ポイントは？

インターネットの接続 基本的なマニュアルの作成
症状に応じたマニュアル作成

次世代に繋げる職員の育成（勤務年数などを考慮して）
ＤＸ支援員の活用
情報の見える化（Ｇｏｏｇｌｅカレンダー、Ｇｏｏｇｌｅサ
イトの活用）

オンライン配信 オンライン配信の主担当者が全て
の配信行事において、準備・配信
を行っている。今後は、年次集会
等は、年次担当者で対応できるよ
う連携体制を構築する。

仕事の分散
スキルアップできる時間を確保
仕事のスクラップ

端末管理 生徒、職員の端末管理意識の向上
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働き方改革の取組事例

業務分担の見直し

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

教員業務支援員の活
用促進

教員業務支援員に業務を依頼する
教員が限られていた。

教員業務支援員と連携し、業務依
頼の記録を取るようにした。それ
をもとに、「ＳＳＳ通信」を作成し、依
頼できる業務や依頼人数、新規人
数などの周知に取り組んだ。
業務依頼用のフォームを作成し、
いつでも・どこからでも依頼するこ
とができるようにした。

教員業務支援員への依頼件数が増
えている。
依頼に慣れている教員は繰り返し
利用しており、最初の一歩を踏み
出すことが大切だと感じている。

部活動顧問及び活動
規程の見直し

部活動によっては、大会等の開催
数が多く、時間外在校等時間が長
くなる教員がいる。

年度末に部活動の顧問会議を開催
し、次年度の部活動編成や規定の
見直し、廃部・統合などを話し合っ
ている。

同好会に移行することになった部
活動は顧問の人数を減らした。一
方、活動が活発な部活動には顧問
を多く配置するなどして、負担軽
減を図っている。

翔陽高校

資料あり
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【参考資料】 教員業務支援員の活用促進

〇工夫など

依頼者が入力しやすいよう選択式にしました。

支援員が、事前に具体的な業務を把握できる
よう記述式の欄を設けています。

依頼者と支援員が事前に業務内容を把握する
ことで、対面での打ち合わせや当日の作業を
スムーズに行えるように工夫しました。

〇先生の声

印刷をはじめ、書類の発送等もお手伝いいた
だき、空いた時間に違う業務をすることがで
きました。

データの入力等も早く、空いた時間にもさっ
としていただいたので大変助かりました。

他の先生方にも「印刷業務をお願いできます
よ」等の声かけも行いました。

翔陽高校

このボタンから依頼フォームが開きます↑

ポータルサイトから業務の依頼ができます。
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【参考資料】 教員業務支援員の活用促進
翔陽高校

教員業務支援員の業務記録シート
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【参考資料】 教員業務支援員の活用促進
翔陽高校

ＳＳＳ通信（毎月作成）
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【参考資料】 教員業務支援員の活用促進
翔陽高校
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【参考資料】 教員業務支援員の活用促進
翔陽高校
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働き方改革の取組事例

業務の効率化

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

職員必携の作成

単位制高校として、他の学校には
ない独自の業務やルールがある。
様々な資料を用いて説明している
が、新たに異動してきた教員がこ
れらを把握・理解するのに時間が
かかっていた。

校務分掌担当と主任主事に、教職
員全員が知っておくべき文書を提
出してもらい、それらを体系的に
整理した。これらの資料を共有す
るために、ポータルサイト内に「職
員必携」というページを新たに設
けた。文書のタイトルをクリックす
ると、文書のＰＤＦファイルをいつ
でも閲覧することができる。

新たに異動してきた教員への説明
を効率的に行うことができる。詳
しいことを知りたい場合でも、まず
「職員必携」で基礎的なことを確認
してから質問することで、教職員
間でのコミュニケーションを効率的
に行いやすくなる。

チャットの活用

校内が広く、職員室も分散してい
るため、常日頃から対面で情報を
共有することが難しい。

チャットを活用し、情報共有や意見
聴取、資料の事前配布などを行っ
ている。チャットは勤務時間内のみ
利用することをルールとしている。

連絡手段として、チャットが有効で
あると感じている。一方、チャット
に頼りすぎると、コミュニケーショ
ンが不足するという課題もある。
また、チャットを閲覧しない教員に
対する対応も課題である。

翔陽高校

資料あり
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【参考資料】 職員必携の作成
翔陽高校

職員必携のトップ画面
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【参考資料】 職員必携の作成

〇作成での工夫

作成に当たり、まずは主担当者が既存の規
程を見直しました。その過程で、形骸化し
た古い規定や、各種ルール間の齟齬が明確
になりました。その後、各分掌の主任・主
事が細部の見直しを行い、現行の方針に合
致した実効性の高い「職員必携」へとアッ
プデートすることができました。

〇目的

赴任したばかりの頃は、学校ごとの細かな
ルールの違いに戸惑うことも多いかと思い
ます。そうした「困り感」を少しでも減ら
し、先生方が本来の教育活動に専念できる
よう、基本ルールを誰にでもわかりやすく
可視化した「職員必携」を作成しました。

翔陽高校

体系的に資料を保存し、閲覧しやすくしている

授業の心得
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働き方改革の取組事例

意識・ワークスタイルの改善

事例 Before（課題） 取組内容 After（成果）

時差出勤制度の活用

柔軟な働き方に係る環境整備とし
て、熊本県教育委員会において時
差出勤制度が導入された。

本校では始業前後30分の時差出
勤を選択できることとしている。

家庭の事情等に合わせて利用し、
働きやすくなったとの声もある。

翔陽高校

〇時差出勤制度の運用について

本校では、教職員が家庭の事情や通勤状
況に応じて働けるよう、始業前後30分の
時差出勤制度を柔軟に運用しています。
制度の周知や会議時間の調整、情報共有
の工夫により、業務に支障を出さずに活
用できる環境づくりを進めています。

〇先生の声

毎日、夕食を作り子供の顔を見て会話ができる時間をとれることが、私自身の心
の余裕を生んでいます。

子供の送迎などを家族間で協力、分担することができるので助かっています。

時差出勤制度があることで、柔軟な働き方ができるようになりました。おかげで
気持ちに余裕ができていると思います。

渋滞に巻き込まれないこと、勤務時間の短縮（以前より）、退勤が早くなること
で家族のことができる。この制度を活用させていただき、とてもありがたかった
です。

交通渋滞がひどい地域なので時差出勤をすることで、通勤にかかる時間が３０分
以上短縮できて、通勤が楽になりました。

大渋滞を回避することができ、また、できる範囲の中で仕事が効率的にできるよ
うになり、利用して良かったです。家族の事情があり、両立できるのが良かった
です。（時差出勤制度を利用させていただき大変感謝しています）

朝夕の交通渋滞時間をずらして出退勤できるので、通勤ストレスの軽減につなが
ります。
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教職員アンケート結果 （当初・年度末の２回調査しました）

あなたは、教員業務支援員に業務を効果的に
依頼できていますか。

あなたは、日程的に余裕をもった授業準備を
行えていると思いますか。

休日や休暇は満足にとることができますか。

職場の教職員は、業務システムでの諸連絡の
内容を適時確認していると思いますか。

翔陽高校
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(注）比率は、小数点第1位を四捨五入し百分率（％）で表している。このため、合計が100％にならない場合もある。
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教職員アンケート結果 （年度末に調査しました）

あなたは、昨年度に比べて、時間外在校等時間（平日の放課後、土日）
を減らそうという意識は高まりましたか。

あなたは、昨年度に比べて、トータルの勤務時間（平日の放課後、土日、
持ち帰りを含む）はどのように変化しましたか。

翔陽高校
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(注）比率は、小数点第1位を四捨五入し百分率（％）で表している。このため、合計が100％にならない場合もある。
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翔陽高校からのメッセージ

「ともに進める、持続可能な学校づくりに向けて」

本校では、「できることから一歩ずつ」を合言葉に、校務分掌の整理や業務の簡素化、教員業務

支援員の活用、資料のデジタル化、チャットツールの導入、時差出勤制度の推進など、学校全体で業

務改善を進めてきました。年間を通しての業務内容・量・集中度などの可視化により、担当間の情報

共有が円滑になり、負担の偏りを抑える環境が整いつつあります。さらに、会議運営や入試業務の効

率化に加え、部活動の精選及び活動規約の見直しにより、顧問の負担軽減にも成果が見られました。

また、令和８年度からは各校務の規定を取りまとめた職員必携の運用を開始し、校内ルールを体系

化して共有する基盤を整えています。こうした小さな改善の積み重ねが、教職員が生徒に向き合う時

間や休暇取得の促進につながっています。働き方改革は、一度整えて終わるものではなく、継続して

見直しを続けることが重要です。互いの実践を共有し合い、無理なく続けられる仕組みをともに育てて

いくことで、教職員が笑顔で働ける学校づくりが実現します。本校の経験が、皆さまの学校での取り

組みの一助となれば幸いです。

翔陽高校
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